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Description : SMP Negeri 1 Tegalombo is a public school which is located in the Village tegalombo 
Kemuning Tegalombo District. In the school there is a Sub Division of Administration which handles 
correspondence which requires data quickly and accurately. In schedule incoming and outgoing mail 
in these establishments are still using manual system so that the process is slower and less reliable 
accuracy. Therefore, to get all that needs schedule Computerized System is fast and precise. 
Computerized system refers to the activities schedule Incoming Mail and Outgoing Mail. The system is 
made with a single user system and the use of PHP and MySQL, Adobe CS 3 Potoshop as graphic 
design and Windows 7 as the operating system. From the Inbox schedule system and Outgoing Mail 
on UPT SMPN 1 Tegalombo made, is expected to generate appropriate data and as needed. 
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Deskripsi : SMP Negeri 1 Tegalombo merupakan salah satu sekolah negeri di tegalombo yang 
bertempat di Desa Kemuning Kecamatan Tegalombo. Di dalam sekolah tersebut terdapat Sub Bagian 
Tata Usaha yang menangani Persuratan yang membutuhkan data cepat dan tepat. Dalam 
pengagendaan surat masuk dan keluar di instansi ini masih menggunakan sistem manual sehingga 
prosesnya masih lambat dan kurang terjamin ketepatannya. Oleh karena itu untuk mendapatkan 
semua itu membutuhkan Sistem Pengagendaan Terkomputerisasi yang cepat dan tepat. Sistem 
Terkomputerisasi ini mengacu pada kegiatan pengagendaan Surat Masuk dan Surat Keluar. Sistem 
ini dibuat dengan sistem satu user dan menggunakan program PHP dan MySQL, Adobe Potoshop CS 
3 sebagai desain grafisnya dan Windows 7 sebagai operasi sistemnya. Dari Sistem pengagendaan 
Surat Masuk dan Surat Keluar pada UPT SMPN 1 Tegalombo yang dibuat, diharapkan mampu 
menghasilkan data yang tepat dan sesuai kebutuhan. 
Kata kunci : Surat Masuk, Surat Keluar Sistem Terkomputerisasi 
 
1.1  Latar Belakang 
Sistem pengagendaan yang manual yaitu 
dengan mencatat pada buku besar sebagai 
buku agenda surat masih belum membuat 
sistem tata persuratan di UPT SMPN 1 
Tegalombo menjadi lebih efisien. Penulisan 
disposisi surat masuk merupakan penulisan 
ulang isi dari surat masuk dalam 
pengagendaan surat masuk. Sebenarnya, 
dua pekerjaan tersebut dapat dilakukan 
secara bersama dalam satu pekerjaan. 
Kemudian juga karena kurang jelasnya 
tulisan terkadang terjadi kesalahan dalam 
penomoran surat sehingga ketika salah satu 
angka akan berpengaruh pada nomor 
selanjutnya. 
Dengan sistem pengagendaan surat 
yang seperti tersebut di atas membuat data 
yang dihasilkan masih kurang tepat. 
Kemudian dalam pencarian surat 
membutuhkan proses yang cukup lama 
karena harus membolak-balik buku yang 
besar. Maka dari beberapa kekurangan 
tersebut dibutuhkan suatu sistem 
terkomputerisasi yang dapat membantu 
sistem yang lebih baik dari pada sistem 
yang sebelumnya. 
1.2 Rumusan Masalah 
a. Pengagendaan Surat belum 
terkomputerisasi sehingga data 
yang diberikan masih kurang  
efektif. 
b. Bagaimana membuat Sistem 
Pengelolaan Surat Masuk dan Surat 
Keluar Terkomputerisasi pada UPT 
SMPN 1 Tegalombo ? 
 
1.3  Batasan Masalah 
Berdasarkan Dalam pembuatan Laporan 
Kerja Praktik  ini, yang dibahas hanya dalam 
penyimpanan data Surat Masuk dan Surat 
Keluar sebagai Sistem yang dapat 
memberikan kemudahan bagi petugas 
Pengagenda Surat dan karyawan lain yang 
ingin membutuhkan pencarian data 
mengenai surat yang masuk maupun keluar 
dari SMPN 1 Tegalombo. 
 
1.4  Tujuan 
Tujuan dari penelitian ini adalah 
menghasilkan perancangan dan 
implementasi Sistem Pengelolaan Surat 
Masuk dan Surat Keluar Terkomputerisasi 
pada UPT SMPN 1 Tegalombo. 
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2.1. Sistem Komputerisasi 
Sistem Komputerisasi adalah serangkaian 
atau elemen-elemen yang diatur untuk 
mencapai tujuan yang ditentukan 
sebelumnya melalui pemrosesan informasi. 
(Rogers S. Parman, Rekayasa Perangkat 
Lunak 2002, hal:276 ). 
 Sistem Komputerisasi menggunakan 
berbagai elemen sistem: 
1. Perangkat Lunak, Program 
komputer, struktur data, dan 
dokumen yang berhubungan dan 
berfungsi untuk mempengaruhi 
metode logis, prosedure, dan kontrol 
yang dibutuhkan. 
2. Perangkat Keras, Perangkat 
elektronik yang dapat mendukung 
perangkat lunak dan dapat 
memberikan fungsi dunia eksternal. 
3. Manusia, Pemakai dan operator 
perangkat keras dan perangkat 
lunak. 
4. Database, Kumpulan informasi yang 
besar dan terorganisasi yang 
diakses melalui perangkat lunak. 
5. Dokumentasi, Data manual, formulir 
dan informasi deskriptif lainnya yang 
dapat menggambarkan penggunaan 
dan pengoperasian sistem. 
6. Prosedure, Langkah-langkah yang 
dapat menentukan penggunaan 
khusus dari masing-masing elemen 
sistem atau konteks prosedural di 
mana sistem berada. 
 
2.2   Kajian pustaka 
Menurut Muhammad Lukman dalam 
jurnalnya yang berjudul Pembangunan 
Sistem Informasi Manajemen Surat Masuk 
dan Surat Keluar Pada Bagian Umum 
Sekretariat Daerah Kabupaten Pacitan. 
Prosedur yang diterapkan pada manajemen 
surat masuk dan surat keluar pada Bagian 
Umum Sekretariat Daerah Kabupaten 
Pacitan mulai dari penerimaan, pembuatan, 
penyimpanan, pendokumentasian, hingga 
verifikasi surat, semua dilakukan secara 
konvensional. Dokumentasi surat masuk 
dan keluar hanya berupa penulisan di buku 
besar. Sedangkan pada tahap pengarsipan 
surat hanya berupa penyimpanan dokumen 
hardcopy. 
Dengan adanya masalah yang telah 
sebutkan, Bagian Umum Sekretariat Daerah 
Kabupaten Pacitan dirasa perlu untuk 
merubah metode manajemen persuratan 
yang saat ini mereka gunakan, yaitu metode 
konvensional, menjadi metode manajemen 
persuratan yang terkomputerisasi dan 
otomatis. 
Penelitian ini dilakukan untuk membuat 
aplikasi berbasis web, yang dapat 
mengelola surat masuk dan keluar secara 
efektif sesuai alur yang telah ditetapkan oleh 
Bagian Umum Sekretariat Daerah 
Kabupaten Pacitan . Pengarsipan surat 
dilakukan secara elektronik, yaitu 
penyimpanan dokumem softcopy, dan 
dilengkapi dengan laporan surat masuk dan 
surat keluar baik perhari maupun perpriode. 
Selain itu aplikasi ini juga membantu 
melakukan monitoring terhadap disposisi 
surat pada tahap verifikasi. 
 
3.1 Perancangan DFD 
Gambar 3.1 Diagram Konteks 
 
Gambar 3.2 DFD Level 0 
 
3.2  Stuktur File 
        Tabel 3.1 Tabel User 
        Nama : User 
Fungsi : Menyimpan data pengguna 
              untuk login 
No Nama field  Tipe identitas 
1 username Varchar(10)  - 
2 password Varchar(20) - 
  
 
Tabel 3.2 Tabel Surat Masuk 
Nama tabel : Surat masuk 
Fungsi : Menyimpan data surat masuk   
No Nama field  Tipe 
1 nomor Int(5)  
2 nomorsurat Varchar(30) 
3 tanggalsurat Date  
4 alamatsurat Varchar(30) 
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5 perihal Varchar(50) 
6 diterimatanggal Date  
7 posisisurat Varchar(7) 
8 diteruskankepada Varchar(20) 
9 kodeodner Varchar(10) 
 
Tabel 3.3 Tabel Surat Keluar 
Nama tabel : Surat keluar 
Fungsi : Menyimpan data surat keluar 
No Nama field  Tipe 
1 nomor Int(5)  
2 nomorsurat Varchar(30) 
3 tanggalsurat Date  
4 dikirimkepada Varchar(30) 
5 isisurat Varchar(50) 
6 kodeodner Varchar(10) 
 
3.3  Entity Relationship Diagram 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Gambar 3.3 Entity Relationship Diagram 
 
4.1 Halaman Login 
Halaman ini digunakan oleh admin untuk 
masuk kehalaman utama dengan 
memasukan username dan pasword yang 
telah dibuat :  
 
Gambar 4.1  Halaman Login 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Gambar 4.1 Halaman Menu Utama  
 
5.1  Kesimpulan  
1. Pengolahan data surat yang belum 
terkomputerisasi menyebabkan 
ketidakteraturan pencatatan surat 
masuk dan keluar yang merupakan 
salah satu penyebab 
ketidaklancaran kegiatan proses 
surat menyurat. 
2. Sistem Pengelolaan Surat Masuk  
dan Surat Keluar Terkomputerisasi 
adalah sebagai sarana informasi 
untuk staf tata usaha bagian 
persuratan agar dapat 
mempermudah dalam pengelolaan 
surat. 
3. Dengan adanya Sistem Pengelolaan 
Surat Masuk dan Surat Keluar 
Terkomputerisasi Untuk staf tata 
usaha bagian persuratan di SMPN 1 
Tegalombo pembuatan laporan 
surat masuk dan surat keluar bisa 
dilakukan dengan cepat dan tepat. 
5.2  Saran  
1. Agar lebih cepat dalam pemrosesan 
pengolahan data surat perlu dibuat 
sistem yang berlaku baik surat 
masuk maupun surat keluar. 
2. Untuk tahap permulaan, mungkin 
sistem ini memerlukan biaya yang 
cukup mahal, akan tetapi pada 
tahap selanjutnya akan jauh lebih 
hemat dari pada cara konvensional.  
3. Sumber daya manusia yang 
menangani sistem harus memiliki 
kualitas yang memadai karena 
kesalahan-kesalahan yang terjadi 
biasanya disebabkan karena 
kurangnya kemampuan user dalam 
pengoperasian sistem.  
4. Perlu adanya pengembangan dari 
segi desain, kemudahan 
pengoperasian  kedepannya.   
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